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Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakasrekisteri

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
ja peruste

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakassuhteen
hoitaminen

Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisdltaa tiedot henkildista, jotka ovat
varhaiskasvatuksen tai esiopetuksen asiakkaina Murunen
Oy Ylivieskan jarjestamassa varhaiskasvatuksessa tai
esiopetuksessa.

Asiakasrekisterin sisdltamat tietotyypit:

Lapsen nimi, henkilé6tunnus ja osoite

Lapsen huoltajien yhteystiedot (nimi,
puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, tydpaikka,
ty6paikan puhelinnumero ja tydaika)

Tiedon ldhihuoltajasta tai muut huoltajuuteen
liittyvat asiat

Hakemukset ja niihin liittyvat lasta koskevat
muistiinpanot

Lapsen varahakijan nimet ja yhteystiedot
Hakemustiedot ja niihin liittyvat lasta koskevat
muistiinpanot

Paatostiedot (palvelusetelipdatos)

Sopimustiedot (varhaiskasvatuksen palvelusopimus)
Varhaiskasvatukseen liittyvat lupa-asiat
Maksatustiedot (tarvittaessa)

Laskutustiedot (laskun saaja ja hdnen osoitteensa)
Lapsen varhaiskasvatuspaikka- ja ryhmatiedot
Lapsen hoitoaika- sekd lasndolo- ja poissaolotiedot
Tiedot tyontekijoista, joilla on kdyttdoikeudet
tietojarjestelmiin

Varhaiskasvatuksen toteuttamiseen liittyvat
suunnitelmat ja kirjaukset

Tiedonsiirrot muista yksikoista
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- Lapsen terveyteen ja ravitsemukseen liittyvat tiedot

- Neuvolakdynteihin liittyvat dokumentit

- Kuvat ja muu varhaiskasvatukseen liittyva
dokumentointi

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS: Tiedot ovat
salassa pidettavia.

Sadannoénmukaiset tietoldhteet

- Varhaiskasvatuksen asiakasperheet

- Kaupungin tai kunnan varhaiskasvatustoiminnasta
ja esiopetuksesta ja niihin liittyvista asioista
vastaavat henkilot

- Muut yhteistydkumppanit, kuten neuvola,
terapeutit, 1adkarit, varhaiskasvatuksen
erityisopettajat, kuraattorit, psykologit ja perhe-
sekd sosiaalityontekijat (tiedot hankitaan/saadaan
asiakkaan luvalla tai sosiaalihuoltolain nojalla)

Tapahtumatiedot syntyvat asiakkuuden aikana Murunen Oy
Ylivieskan tyontekijoiden ja johdon, asiakasperheiden ja
muiden varhaiskasvatukseen ja esiopetukseen liittyvien
asiantuntijoiden tai viranomaisten kirjaamina.

Muualta tietoja hankitaan vain asiakkaan suostumuksella tai
sosiaalihuoltolain nojalla. Rekisteria paivittavat yksikdiden
esimiehet ja tydntekijat.

Tietojen sddnndnmukaiset
luovutukset

Asiakasrekisterista henkilotietoja luovutetaan vain
yksildidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille
viranomaisille noudattaen Ylivieskan kaupungin
tietosuojaohjeita.

Asiakassuhteen paatyttya kaikki asiakassuhteen aikana
syntyneet asiakirjat luovutetaan Ylivieskan kaupungin
arkistoitaviksi. Ainoastaan varhaiskasvatuksen
palvelusopimus ja palvelusetelipddtos jaavat Murunen Oy
Ylivieskan arkistoon maaraajaksi (laskutuksen perusteena
olevat tositteet). Lisdksi rekisteriin jadvat tiedot
laskutuksesta kirjanpitolain mukaiseksi ajaksi. Osa
asiakirjoista, kuten lasten kasvunkansiot, voidaan luovuttaa
suoraan perheille.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Henkilotietojen kasittelyn
ulkoistukset

Henkilotietoja kasittelevat Murunen Oy Ylivieskan
tyontekijat seka yrittdjat rajoitetuin ehdoin.
Laskutusohjelmaa (jossa asiakkaan laskutustiedot),
kasittelevat mahdollisesti myos tilitoimisto Talenomin
henkilokunnan jasenet. Wilman ja Muksunkirjan sisaltoa
voivat kasitelld tarvittaessa ohjelmistojen lukuun
tydskentelevat henkilot. Kaikkien lasten tiedot tallennetaan
varhaiskasvatuksen tietovarantoon Vardaan kaupungin
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toimesta (tarkemmat tiedot |6ytyvat Ylivieskan kaupungin
varhaiskasvatuksen tietosuojaselosteesta.

Henkilotietojen luovutukset EU:n
ETA:n ulkopuolelle

Henkilotietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle eika
kansainvalisille jarjestdille, paitsi poikkeustapauksissa
asiakkaan luvalla.

Rekisterin yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

Sdhkoinen aineisto

Henkilorekistereitd kaytetaan verkkoymparistossa (Talenom
Online, Muksunkirja, Wilma). Kaikki kdytossa olevat palvelut
tayttavat henkildtietolainsdadadanndn vaatimukset.
Tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin
kayttooikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan. Kayttooikeudet
myodnnetdan tehtdavakohtaisesti ja tietojen kaytto perustuu
tydtehtdvien hoitamiseen.

Sahkoéinen aineisto sdilytetdaan Murunen Oy Ylivieskan
palvelimilla vain asiakkuuden ajan seka kirjanpidollisiin
velvoitteisiin liittyvan ajan. Palvelimet on suojattu
tietoturvallisiksi.

Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto sailytetdan Murunen Oy Ylivieskan
toimipaikoissa seka asiakassuhteen paattymisen jalkeen
asiakirjat toimitetaan lapsen kotikunnan arkistoitavaksi,
lukuun ottamatta palvelusetelid ja palvelusopimusta.
Asiakirjat sdilytetdan lukituissa tiloissa ja niiden kayttoa
valvotaan.

Tietojen sadilytysta, arkistointia, havittamistad ja muuta
kasittelyd ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmalla ja
tietosuojaohjeistuksella. Rekisterit ovat salassa pidettavia.
Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu palvelussuhteen paatyttya.

Rekisterdidyn oikeuksien
toteuttaminen

Rekisterdidyn oikeuksiin kuuluvat mm. seuraavat asiat:

Informointi tietojen kasittelysta
- Murunen Oy Ylivieskan tietosuojaseloste

Oikeus tarkistaa itsedan koskevat tiedot
- Paasaantoisesti jokaisella on oikeus tarkastaa

henkilrekisteriin talletetut tietonsa.
Tarkastuspyynto tehdaan
tarkastuspyyntolomakkeella ja henkilokohtaisesti
tuomalla taytetty lomake allekirjoitettuna. Pyynnon
esittdjan henkilotiedot tarkastetaan lomakkeen
jattamisen seka tietojen luovuttamisen yhteydessa.
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Rekisteritietojen tarkastuspyyntélomake [6ytyy
Ylivieskan kaupungin nettisivuilta www.ylivieska.fi.
Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.
Lomake voidaan palauttaa Murusen pdivakotiin.
Henkilotietopyyntd6n vastataan 1 kuukauden
kuluessa. Jollei rekisterinpitdja hyvaksy
rekisterdidyn vaatimusta tiedon tarkastamisesta,
hdnen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.

Virheellisten tietojen oikaisu ja tietojen poistaminen

- Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa
olevan virheellisen tiedon korjaamista seka tietojen
poistamista. Tieto korjataan/poistetaan ilman
aiheetonta viivytysta. Virheen korjaamis-
/poistamispyynto osoitetaan rekisterin
yhteyshenkilélle. Jollei rekisterinpitdja hyvaksy
rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta tai
poistamisesta, hanen on annettava asiasta
kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava
myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty.

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen ja vastustamiseen
Oikeus saada tietonsa siirretyksi
Oikeus saada itsedaan koskevat tiedot

Oikeus kieltaytya automatisoiduista paatoksista ja
profiloinnista

Tiedonanto tietoturvaloukkauksesta

Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Rekisterdidylla on oikeus tehda kantelu
tietosuojavaltuutetulle.

Tietoturvaloukkauksista
ilmoittaminen

Yritysten ja organisaatioiden on raportoitava kansalliselle
tietosuojaviranomaiselle tietoturvaloukkauksista. Kayttajille
on ilmoitettava vakavista loukkauksista mahdollisimman
pian, jotta ndma voivat ryhtya tarvittaviin toimiin.

Tietoturvaloukkauksesta ilmoitetaan valittomasti
rekisterdidylle.

14. Tiedot automaattisen
paatoksenteon, ml. profiloinnin
olemassaolosta, seka ainakin naissa
tapauksissa merkitykselliset tiedot
kasittelyyn liittyvasta logiikasta
samoin kuin kyseisen kasittelyn

Tietoja ei kdytetd automaattisessa paatdoksenteossa tai
profiloinnissa.
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merkittavyys ja mahdolliset
seuraukset rekisteroidylle




